
Chargé(e) d'accueil (H/F) - Châlette-sur-Loing
Châlette-sur-loing, Centre-val-de-loire  

  

Harry Hope, cabinet de recrutement accompagne candidats et entreprises dans leurs
recherches des meilleures opportunités en France et à l'international. Afin de mieux
répondre à vos enjeux, tous nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité et
zone géographique.

Nous recherchons un(e) :

Chargé(e) d'accueil (H/F) - Châlette-sur-Loing

Votre mission :

Rattaché(e) au responsable d'agence, vous avez pour mission principale d'assurer
l'accueil des visiteurs en agence en apportant un 1er niveau de réponse et en les
orientant vers les services compétents :

Vos missions principales seront :
- Accueillir, renseigner et orienter les visiteurs sur l'ensemble de l'activité de l'agence
- Faire preuve de réactivité et d'adaptabilité pour répondre au mieux et dans les délais
aux demandes des clients
- Assurer le traitement du courrier entrant et sortant
- Assurer des tâches administratives (enregistrements des sollicitations clients,
demandes de logements, gestion des fournitures,...)

Votre Profil :

De formation en assistanat ou ayant déjà assuré des missions administratives dans une
entreprise.

Organisé(e), ouvert(e), à l'écoute et doté(e) d'un réel sens de la relation clients, vous
faites preuves d'empathie et savez adapter votre discours aux différents interlocuteurs.

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Avantages: Tickets restaurants / RTT / intéressement et épargnes salariales / CSE

Lieu : Châlette-sur-Loing (45)

  
  Référence
23062815080

Date de publication
28/06/23

Entreprise
Harry Hope

Région
Centre-val-de-loire

Ville
Châlette-sur-loing

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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